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1. Autenticacion

. Acceda a la direccidon web: https://login.microsoftonline.com
. Incorpore sus datos de autenticacion: usuario@minsegpres.gob.cl
. Click en siguiente y posteriormente incorpore su contrasefia.
< (2] & login.microsoftonline.com [} (4] ] [l

B® Microsoft
< osticket@minsegpres.gob.cl
Escribir contrasena

........... | (™

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

Términos de uso  Privacidad y cookies -«
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2. ¢éQué es Planner?

. Planner es un gestor de tareas y trabajos, integrado en las aplicaciones de Office 365.

. Puedes organizar equipos de trabajo. A través de un tablero visual, se puede organizar
las tareas en grupos y categorizarlas en funcién de su estado.

. Tendrds acceso a una lista completa de todas tus tareas y el estado de todos tus planes.
Ahi mismo podras monitorear en qué estd trabajando cada miembro de tu equipo.

. Por medio de Planner podrds recibir notificaciones a tu e-mail, cada vez que se te asigne
una nueva tarea.

Office 365

FTalal=ls

Version: 1.0

Asistencia Técnica: soporte@minsegpres.gob.cl Pagina: 2




¢ & V) » & B B © O

® VvV WM M v §

Ministerio

Secretaria
" Presdencis” Portal Office 365
Planner
Unidad de Tecnologias de la Informacién

Gobierno de Chile

Introduccion y manejo de Planner

3. Pantalla de Inicio Portal Office 365
. Al ingresar al portal Office 365, debemos pinchar el icono de Planner '

& office.com
Office 365 O Search B3
Buenas tardes Instalar Office
Recientes  Anclados  Compartidos conmigo Descubrir 1 Cargary abrir...
- °
| @
I

No haygbcumentos recientes de Office en linea.

Compartir y geffaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo documento o
arrastralo aqui para cargar y abrir.

T Cargary abrir...

OneDrive SharePoint
Carpetas pef€ientes Sitios frecuentes
No hay carpetas recientes. . No hay sitios frecuentes.
. Ve a OneDrive y colocaremos aqui una lista de las carpetas Ve a SharePoint y colocaremos aqui una lista de los sitios que
que hayas abierto recientemente. visitas con frecuencia.
Ir a OneDrive —> Ir a SharePoint —>

EB m Comentarios

Version:

Asistencia Técnica: soporte@minsegpres.gob.cl Pagina:

1.0
3




i1 Planner

Ministerio
Secretaria

" Pdenca Portal Office 365
Planner
Unidad de Tecnologias de la Informacién

Gobierno de Chile

Introduccion y manejo de Planner

4. Interfaz de Planner
. Dentro de la interfaz de Planner, podemos apreciar que al costado izquierdo hay un
submenu que muestra los siguientes items:

- Nuevo Plan: Crea un nuevo plan para organizar tus tareas, individualmente o dentro de
un grupo de trabajo.

- Hub de Planner: Puedes ver los grupos del plan al que perteneces.

- Mis Tareas: Aqui puedes ver todas tus tareas asignadas dentro de tu plan.

Te damos la bienvenida, OsTicket

<+ Nuevo plan
(O Hub de Planner

R Mis tareas

Planes favoritos

Planes recientes  Todos los planes

Favoritos

Planes recientes

Planificacion 2020

[J  Obtener la aplicacién de Planner

~ Planificacién 2020
ut utl
~

* Por defecto aparecera el plan de tu Unidad, si necesitas crear uno privado,
favor enviar correo a soporte@minsegpres.gob.cl

Version: 1.0

As

istencia Técnica: soporte@minsegpres.gob.cl Pagina: 4




5.

Planner

-+ Nuevo plan
(O Hub de Planner

R Mis tareas

Favoritos

Planes recientes

(U8  Planificacion 2020

Contraer el panel de navegacién izquierdo

—+  Nuevo plan
Hub de Planner

L Mis tareas
Favoritos

Planes recientes

Planificacion 2020
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Manejo de Planner
Dentro de la interfaz de Planner, seleccionaremos nuestro plan y se abrird el detalle:

Te damos la bienvenida, OsTicket

Planes favoritos

Planes recientes  Todos los planes

~ Planificacién 2020
ut utl
~

Dentro de nuestro plan “Planificacion 2020”, veremos las categorias y tareas asignadas
a nuestro equipo.

Planificacién 2020 ¥ Panel  Grificos Programacion --- G ' @ @ +11 Miembros \/ Filtro (0) \/  Agrupar por Depésito \/
uTt
Inventario Telefonia IP Enlaces Infraestructura en la Nube Azure
+ Agregar tarea + Agregar tarea + Agregar tarea + Agregar tarea
R QO Tarea1 Q Tarea3 Q Tareas Q) Tarea6
~ e mam @25/ e maom
QO Tarea2 QO Tarea4
@ @30/
marm
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6. Como crear un categoria y una tarea nueva
. En la interfaz seleccionamos el botdn Agregar un depésito nuevo  para crear una nueva categoria
dentro de nuestro plan, en este caso crearemos la categoria “prueba”.

Planificacién 2020 Panel  Graficos  Programacion --- G ‘ @ @ +11 Miembros N/ Filtro (0) \v  Agrupar por Depdsito \/

uTl

Data Center Moneda 1160 Renovaciones de Contratos Agregar un depésito nuevo

-+ Agregar tarea + Agregar tarea -+ Agregar tarea

(O Reemplazo de aire acondicionado

(O  Escribe un nombre para la tarea
(=3 (71 30/10

Establecer fecha de vencimiento
‘ Juan Manuel Parra Escobar 8, Asignar

Agregar tarea

J Ahora agregaremos una nueva tarea, seleccionando “+ Agregar Tarea”. Se desplegard una
ventana en donde debemos colocar lo que queremos como tarea, en este caso “Tarea 1”,
establecemos un periodo de vencimiento y asignamos un usuario que realizara dicha tarea.

Prueba Prueba Prueba
+ Agregar tarea 4+ Agregar tarea + Agregar tarea
() Tarea1 () Tareat1 () Tarea1
Establecer fecha de vencimiento Vencimiento 12/11 Vencimiento 12/11
noviembre 2020 N2 R, Asignar A, @ OsTicket

I dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab. - Escribe un nombre o una direccion de ¢ Agregar tarea

1 2 3 4 5 6 7 . .
Sin asignar

8 9 10°12 13 14

15 16 17 18 19 20 21 °Axe| Esteban Nielsen Carvajal

22 23 24 25 26 27 28

° Carlos Cristian Jiménez Luque

e Carlos Pefia Von Appen

e Diego Alonso Campos Marchant

29 30 1 2 3 4 5

a Francisco Painemal Mufioz
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7. Editar y completar una tarea
o Al seleccionar nuestra “Tarea 1” aparecera el detalle de la siguiente manera.

O Tarea 1

Modificado por usted por iltima vez el hace uno momento

A, @ OsTicket

) Agregar etiqueta
Depsito Progreso
Prueba v O No iniciada
Fecha de inicio Fecha de vencimiento
Iniciar en cualquier momento EZ 12/11/2020
Notas

Escriba una descripcion o agregue notas aqui

Lista de comprobacion

O Agregar un elemento

Datos adjuntos

Agregar datos adjuntos

Comentarios

Escribe aqui tu mensaje

e OsTicket 11 de noviembre de 2020 10:23

Nueva Tarea Tarea 1 creada

. Tenemos la posiblilidad de cambiar nuestro progreso en dicha actividad como se muestra
a continuacion.

O Tareal

Modificado por usted por Ultima vez el hace uno momento

A/ @ OsTicket

) Agregar etiqueta

Depdsito Progreso Prioridad

Prueba O No iniciada e Media

Fecha de inicio O No iniciada

Iniciar en cualquier momento
@ Encurso

Notas

@ Completada

Escriba una descripcion o agregue notasaqui
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o Para completar nuestra tarea podremos realizar lo siguiente:

- Agregar notas.

- Adjuntar archivos.

- Agregar comentarios, dentro de los recuadros que aparecen en el detalle de la tarea.

Q@ Tareat

Completada el hace uno momento por usted

8, @ OsTicket

& Agregar etiqueta

Depésito Progreso Prioridad
Prueba v @ Completada « Media

Fecha de inicio Fecha de vencimiento

Iniciar en cualquier momento B 12/11/2020

Notas

Escriba una descripcion o agregue notas aqui

Lista de comprobacién

O Agregar un elemento

Datos adjuntos

Agregar datos adjuntos

Comentarios

Escribe aqui tu mensaje

Enviar

@ OsTicket 11 de noviembre de 2020 10:23
Nueva Tarea Tarea 1 creada

o Una vez completada la tarea desaparecerd de nuestra lista y quedara archivada al final
del contenedor, en una etiqueta que dice ”"Ocultar completadas”.
Podemos verlos haciendo click en:

Prueba

-+ Agregar tarea

(O  Escribe un nombre para la tarea.

Establecer fecha de vencimiento

R, Asignar
Ocultar completadas 1 A
° Farea—+

B 12/11

e Completada por OsTicket el 11/11
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